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3 GRAFISCHE OBIJEKTE

Grafiken, Bilder, Zeichnungsobjekte kénnen durch besondere optische Effekte we-
sentlich zum Gesamtbild der Prisentation beitragen. Doch sollten wir damit vor-
sichtig umgehen. Unser Geschmack ist hier nicht gefragt. Eine Prisentation soll
dem Publikum gefallen.

Verwenden Sie nicht unterschiedliche Effekte wie beispielsweise den Schatten bei
einem Objekt auf der rechten Seite in grauer Farbe, beim nidchsten Objekt dann auf
der linken Seite und sollte noch ein Objekt vorhanden sein, na dann ist dieser Schat-
ten auf der Unterseite und vielleicht gar in einer anderen Farbel

3.1 Zeichnungsobjekte formatieren

Grafiken, Bilder und Zeichnungsobjekte konnen in einer Prisentation mehrere
Funktionen haben: Sie kénnen eine Priasentation anschaulicher machen, kénnen das
Vorgefiihrte verstindlich darstellen, konnen in Form durchgehender Illustrierung
eine Grundstimmung erzeugen, kénnen einen Vortrag auflockern usw.

In PowerPoint 2016 wetrden alle grafischen Elemente im Register EINFUGEN /Gruppe
Bitoer und Gruppe ILLUSTRATIONEN zur Verfiigung gestellt.

Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum | Formen Smartért Diagramm

- - -

Bilder Illustrationen

Die eingeftigten Objekte kénnen anschlieBend mit Hilfe der Maus auf der Folie po-
sitioniert und mit den kontextorientierten Registertools weiter bearbeitet werden.

Uber das Erstellen von Grafiken, Bildern und Zeichnungsobjekten soll an dieser Stelle
nicht mehr ausfuhrlich berichtet werden. Die Grundlagen dazu werden im Modul Présenta-
tion des ECDL-Standard behandelt.

3.1.1 Einem Zeichnungsobjekt einen Hintergrund-Fiilleffekt hinzufiigen
Zeichenelemente konnen in gleicher Weise wie der Folienhintergrund formatiert
werden.

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das Zeichnungsobjekt und
wihlen Sie FORM FORMATIEREN.

2. Im nun erscheinenden Awufgabenbereich wihlen Sie FULLUNG aus.
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Sie konnen sich nun fir einfar-
bige Fillung oder fir Farbver-
lauf entscheiden, Sie kénnen
aber auch Bilder oder Texturen

einfiigen.
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Form formatieren
Formoptionen

D O

4 Fiillung

Textoptionen

4
x

[+]

Nach Auswahl der Option Farb-
verlauf bestimmen Sie Giber die
Auswabhlliste Typ, wie der Uber-
gang dargestellt werden soll,
tber die Auswahl RicHTUNG legen
Sie die Darstellung fest.

Eine weitere Farbe fur den Ver-
lauf bestimmen Sie nach einem
Klick auf HINZUFUGEN eines Farb-
verlaufstopps in der Auswahl-
liste FARBE.

Farbverlaufstopps

() Keine Fillung

() Einfarbige Fdllung

(®) Farbverlauf

() Bild- oder Texturfiillung
() Musterfillung
Folienhintergrundfillung

Voreingestellte Farbverldufe

ﬂIH
a4 a4

\

Earbe

&-]

48%

4k

Position

Transparenz —+H——— 21%

4k

Helligkeit ——+——— -

4k

Typ Linear
Richtung
|
Winkel (o] 2
Farbverlaufstopps 7
Farbe [~ |
postion
Transparenz b
FARBVERLAUFSTOPP
i
hinzufiigen
d
I6schen

run|En

Betitigen Sie nun die Schieberegler so lange bis die von Ihnen gewtiinschte

Farbmischung erreicht ist.

Uber Transparenz und HELLIGKEIT fiigen Sie weitere

Effekte hinzu.

SchlieBen | *

Sie den Aufgabenbereich.

3.1.2 In einem Zeichnungsobjekt einen Transparenz-Effekt anwenden

Transparenz ist ein Effekt, der sich auf jedes Objekt anwenden ldsst. Dabei wird die

bestehende Farbe oder das Hintergrundbild ,,verdiinnt*
gende Element sichtbar wird.

, so dass das darunterlie-
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3.1.2.1 Transparenz-Effekt zuweisen

1. Wihlen Sie das zu formatierende Objekt aus.

ECDL Prasentation @ i

2. ZEICHENTOOLS /FORMAT /FORMATARTEN /FULLEF-
FEKT /FARBVERLAUF /WEITERE FARBVERLAUFE
(einfacher geht es iiber das Kontext-
ment FORM FORMATIEREN)

4 Fiillung

Keine Fillung
* Einfarbige Edllung
Farbwerlauf
3. Stellen Sie im Aufgabenbereich FORM FORMA- Bild- oder Texturftllung
. .. . Musterfiillung
TIEREN Uber FULLUNG den Prozentsatz fur
die gewtinschte Transparenz ein und
schlieBen danach den Aufgabenbereich. Earbe O~

Folienhintergrundfillung

Transparenz 5006

3.1.2.2 Transparente Farbe

In einem Objekt kann es notwendig sein, einen bestimmten Farbton auszublenden.
Dabei sollen aber alle anderen Farben ihre Farbtiefe beibehalten. Diese Méglichkeit
bietet PowerPoint mit dem Befehl TRANSPARENTE FARBE BESTIMMEN.

Dieser Befehl stellt den Mauszeiger auf einen Stift um, der nach dem Anwihlen ei-
ner Farbe auf dem Grafikobjekt diese Farbe wie eine Pipette aufsaugt. Der Hinter-
grund wird sichtbar.

1. Markieren Sie das Objekt.

2. BILDTOOLS /FORMAT /ANPASSEN /FARBE/ TRANSPARENTE FARBE BESTIMMEN

i
3. Mit gewandelten Mauszeiger (Pipettenstift) ﬁ auf betroffene Farbe klicken

Mit dieser Technik kann immer nur eine Farbe den Transparenzeffekt erhalten.
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3.1.3 Einem Zeichnungsobjekt einen 3D-Effekt hinzufiigen, formatieren

Bei Zeichnungsobjekten kann dem Element ein dreidimensionaler Effekt zugewie-
sen werden. Diesem Effekt wird tiber spezielle Formateinstellungen ein besonderes

Aussehen verliehen.

1. Klicken Sie an den Rand des Objekts, dem ~ [*fomi o e
Sie einen Effekt zuweisen mochten; [ oramtemng >
dabei wird im Meniiband das kontextorien- |[_] sewtten >
tierte Register ZeicHENTOOLS eingeblendet [] Siegeing >

2. Wihlen Sie im Register FORMAT /FORMENAR- [ teventettena >
TEN /FORMEFFEKTE Weiche Kanten »

3. Klicken Sie auf die Auswahl () Aeschrsgung >
3D-DREHUNG r_l 3D-Drehung  » | Keine Drehung -

4. Waihlen Sie die gewiinschte Richtung aus. D

Parallel
o
~ [ —
=1
/ \‘Jon der Achse 1 nach links
Y . |
5. Uber den Aufgabenbereich FORM FORMATIE-
. . Perspektive
REN/EFFEKTE weisen Sie dem 3D-Format be- ’
nutzerdefinierte Eigenschaften zu. ¢ J |
zB Tiere und FARBE (] [
.~ ] . _J
: e PR 4 T
Form formatieren MRS & Weitere 30-Einstellungen...
Formoptionen  Textoptionen
DO’
[ Schatten
I Spiegelung
[ Leuchteffekt
[ Weiche Kanten
4 3D-Format
Abschrigung oben
Breite 0Pt :
— Hahe | ot s
Abschragung unten
N Breite | 0Pt .
Hahe 0Pt -
Tiefe
Py - GroBe | 20 pt. .
B D Grake | 0Pt .
Material
- 7
Beleuchtung
Winkel | ¢ :
=
Zuriicksetzen
34 Grafische Objekte Team ALGE



ECDL Prasentation

ADVANCED

3.1.4 Formatierung von einem Zeichnungsobjekt auf ein anderes liber-

tragen

Wenn nun ein Objekt eine Formatierung aufweist, die auch auf andere Zeichnungs-
objekte ibernommen werden soll, dann verwenden Sie die Schaltfliche FORMAT UBER-
TRAGEN.

1. Markieren Sie das Objekt, dessen Format sie ibernehmen mochten.

2. Aktivieren Sie den Befehl FORMAT UBER-

TRAGEN als Schaltfliche im Register
START /ZWISCHENABLAGE.

Mit einem Doppelklick auf die Schalt-
fliche konnen Sie die Formatubertra-
gung mehrmals ausfithren. Nach der
letzten Formatierung klicken Sie
nochmals auf die Schaltfliche, um
diese zu deaktivieren.

Klicken Sie mit der Maus (Zeiger mit
Formatpinsel) I% "ﬁauf das Objekt,

auf das Sie das Format tibertragen
mochten.

Wenn Sie die Tastenkombination fur den Ko-
piervorgang des Formates verwenden, dann
mussen Sie zuerst den Kopiervorgang mit
+@+ und dananch den Einfuge-
vorgang fur das Format mit +|z]+

durchfuhren.

TH

x Ausschneiden

D Egy Kopieren -

Einfiigen

-

Meue
¥ Format Lihertragg\ll‘/lr.;.nev

Zwischenablage AR
Format iibertragen

Gefallt Ihnen das Aussehen eines

bestimmten Abschnitts? Sie
kannen dieses Aussehen auf
andere Inhalte im Dokument
anwenden.

Erste Schritte:

1. Wahlen Sie Inhalt mit der
gewinschten Formatierung aus.
2. Klicken Sie auf "Format
Obertragen”.

3. Wihlen Sie Inhalt aus, auf den
die Formatierung automatisch
angewendet werden soll.

Info: Wenn Sie die Formatierung
an mehreren Stellen anwenden
machten, doppelklicken Sie auf
"Format dbertragen”.

e Weitere Infos

= & Layout -

) Zuriicks
= Abschni

Folien

3.1.5 Standard-Formatierung fiir neue Zeichnungsobjekte festlegen

Sollten Sie eine bestimmte Formatierung von Zeichenformen immer benétigen, ist
es sinnvoll einmal einem Objekt die gewtinschte Formatierung zuzuweisen und

diese sodann als Standard fiir alle weiteren festzulegen. Bei der Neufestlegung wird
die vorhandene Formatierung auf diese gedndert.

1.

Erstellen Sie eine Zeichenform, zB eine Ellipse.

2. Vergeben Sie nun tber ZeicHENTOOLS/FORMAT/FORMENARTEN/FULLEFFEKT den Fillef-

fekt KEINE FULLUNG.
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3. Uber FORMKONTUR weisen Sie der Linie die
STARKE 3 pt und die FARBe Rot zu. r O 7

Formatvorlage Fallung Rahmen

4. Nun klicken Sie nun im Kontextmenu auf
den Befehl ALs STANDARDFORM FESTLEGEN. _ = : =
. X R R . A #,  Ausschneiden
Die Einstellung wirkt sich nur auf die aktuelle o
E® Kopieren

Priasentation aus. o
r Einfiigeoptionen:

.o . . . il il
5. Simtliche Zeichenformen werden ab nun mit 1 0
dieser Formatierung in dieser Prisentation er- Text bearbeiten
stellt. ©=" Punkte bearbeiten
) ) i i ) 9, In den Vordergrund 3
Stellen Sie eine neue Standardformatierung in einer R o
) ) ) i ) 4 Inden Hintergrund 3
Vorlage ein, so wirken sich diese auch auf alle mit o _
. . . &5 Hyperlink...
dieser Vorlage erstellten Prasentationen aus.
Als Grafik speichern...
w\/
/

=45 Standardform festlegen
E:%CEE und Position...

%‘ arm formatieren...
3.2 Fotos, Bilder formatieren

Unterschiedliche Wirkung fur Bilder erzielt man durch Farbsittigung, Helligkeit
oder durch Spezialeffekte wie die Wiedergabe als Schwarzweil3-Bild.

Ublicherweise verwendet man dazu spezielle Bildbearbeitungsprogramme. Fiir eine
professionelle Bearbeitung von Fotos sollte man sich eine solche Software anschaf-
fen. Fir den ,,tiglichen® Gebrauch gentigen meist Programme, die beim Kauf einer
Digitalkamera oder eines Scanners dem Produkt beigelegt sind. Es gibt aber auch im
Internet einiges an kostenlosen Downloads, wie zB das Programm Irfan View.
http://www.irfanview.de/

Viele dieser Arbeiten lassen sich auch in PowerPoint direkt durchfihren.

3.2.1 Helligkeit und Kontrast eines Bildes einstellen
Nicht immer sind Grafiken, die Sie auf Ihre Folie bringen, auch fiir eine Darstellung

am Bildschirm geeignet. Es fehlt ihnen an Kontrast oder sie sind zu hell/zu dunkel.

1. Markieren Sie das Bild bzw. eine Grafik.

2. Waihlen Sie im Register BiLbTooLs/FORMAT/ANPASSEN dic Schaltfliche KORREKTUREN.

36 Grafische Objekte Team ALGE



ECDL Prasentation ﬂ @

ADVANCED
3. Wenn Sie tber die vorgegebenen H = Blder komprrmiaren
Beispielbilder mit der Maus strei- B == 2 g andem
Korrekturen Farbe Kiinstlerische

chen, indert sich iiber die Lifevor- - .  “EIBild zuricksetzen - |

schau bereits die Bildformatierung. Helligkeit/Kontrast

Die Quickinfo gibt IThnen die Hellig- . ' m ’%ﬁn B m sx
keits- und Kontrastkorrekturen in ’ g
Prozenten an. Suchen Sie die beste b iy Som ) atn
ﬂﬁ‘ ’ er,. N

3 td

. i el
‘*

Variante aus und klicken darauf.

Helligkeit: -20 ‘a Kontra t: 0 °a lNcrmall at

S R :,za ;g

LRk

{21 Optionen far Bildkorrekturen...

Original -20% Helligkeit +20% Kontrast

4. Der Befehl OPTIONEN FUR BILDKORREKTUREN

. . g=n o r el v X
oftnet den Aufgabenbereich GRAFIK FORMA- Grafi liior nlaher.en
TIEREN mit der Einstellung BILDKORREKTU- O Qs
ReN. Hier kénnen Sie Helligkeit und Kon- P
. o o< ildkorrekturen
trast einzeln und mit individuellen Pro- Scharfen/Weichzeichnen

zentwerten einstellen bzw. uber Schie-
beregler definieren.

Helligkeit/Kontrast
Mit der Schaltfliche ZurickseTzen stellen

VYaoreinstellungen A
Sie Helligkeit und Kontrast wieder auf - S
O/ Helligkeit o -18% .
0 %. Kontrast — 36% -
5. Uber ScHuEReN | * | beenden Sie Thre Zuricksetzen
. . N _—
Formatierungseinstellungen. b Bildfarbe
I Zuschneiden
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3.2.2 Bild als Graustufen-Bild, als Schwarz-Wei3-Bild, ausgeblichen an-
zeigen

Analog zur Einstellung von Helligkeit und Kontrast verwenden Sie die Befehle aus
BiLpToOLS /FORMAT /ANPASSEN. Uber die Schaltfliche FARBEN konnen Sie Grafiken beson-
dere Farbdarstellungen zuweisen.

Sie sind auf einer leeren Folie, wihlen Sie EINFUGEN /BILDER /GRAFIK
Wihlen Sie ein Bild aus und fligen Sie es auf der Folie ein.
Kopieren Sie das Bild zweimal auf die Folie.

Klicken Sie das Bild(1) an — im Meniiband erscheint das Register BiLbTooLs

ook

Andern Sie die Farbe auf Graustufen:
BiLDTOOLS /FORMAT /ANPASSEN /FARBE/NEU EINFARBEN/GRAUSTUFE

. . =1 Bilder komprimieren i |
- “  EBild andem el || |l el |
Farbe Kiinstlerische — T —

v L Bild zuriicksetzen ~

Neu einfarben

o BRLYL L

a
Graustufe Pt
'3

%‘j N rgﬁ“" 7 ot ’&&a L‘f““
bid i M ol XA

vy Weitere Varianten

%4 Transparente Farbe bestimmen

J . .
‘ Bildfarboptionen...

6. Klicken Sie nun das Bild (2) an und weisen Sie dieses Mal tiber BiLbtooLs /FOR-
MAT /ANPASSEN /FARBE/NEU EINFARBEN die Einstellung ScHwARzwEIss: 50% zu.

7. Zuletzt vergeben Sie fir das Bild (3) die Einstellung AUSGEBLICHEN.

Graustufen Schwarz/WeilRk 50% Ausgeblichen
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3.2.3 Farben in einem Bild dndern; Bild auf Originalfarben zuriicksetzen

Eine Grafik kann auch eine ganz neue Farbnuance erhalten.

1. Klicken Sie auf die Grafik und wiahlen Uber das Kontextmenii GRAFIK FORMATIE-

REN. DI

2. Im gleichnamigen Aufgabenbereich wechseln Sie in der Kategorie BiLb auf BiLp-

Ubungsfolien
FARBE.

13, 15
3. Uber die Auswahlliste NEU EINFARBEN weisen Sie der markierten Grafik eine der
vorgegebenen Farb-Varianten iiber die DropDown-Liste VOREINSTELLUNGEN Zu.

91101111 12:1 131 141 115:1 16 1 -~ . .
Grafik formatieren X

OO m
I Bildkorrekturen

4 Bildfarbe
Farbsattigung

Farbton

Neu intben

*

Hin und wieder ergibt sich die Notwendigkeit, einer Grafik, die Sie neu eingefarbt
haben, wieder die Originalfarben zuzuweisen.

4 Bildfarbe
1. Offnen Sie tiber das Kontextmenii den i
Aunfgabenbereich GRAFIK FORMATIEREN/BILD /BILD-
FARBE. -
2. Uber die Schaltfliche ZurickseTzen werden o bton
alle Farbinderungen gelscht und die
Originalfarbe der Grafik
wiederhergestellt. 6.500
Auch mit einem Klick auf KEINE NEUEINFARBUNG Neu einfarben M
(1.Bild/1.Reihe) wird das Bild wieder mit den </Zm
Originalfarben dargetellt.

Mochten Sie auch die urspringliche Grofde der Grafik wiederherstellen, wechseln Sie im
Aufgabenbereich GRAFIK FORMATIEREN in die Kategorie GRORE. Mit der Schaltflache zURUCK- @
SETZEN nehmen Sie auch hier lhre individuellen Einstellungen zurtck.

Wie Sie einzelnen Elementen einer Grafik eine andere Farbe zuweisen lesen Sie im

Kapitel 3.3.7, Seite 46 nach.
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3.3 Arbeiten mit grafischen Objekten

PowerPoint ist um einige Features der Bildbearbeitung erweitert worden. So sind viele
Aufgaben, die bisher nur mit einem Bildbearbeitungsprogramm durchgefiihrt wer-
den konnten, auch mit PowerPoint machbat.

Bilddateien werden dazu in PowerPoint eingefiigt, bearbeitet und danach wiederum
als Bilddatei gespeichert.

3.3.1 Lineal, Raster und Fiihrungslinien einblenden, ausblenden; Fiih-
rungslinien verschieben; Ausrichtung am Raster aktivieren, deakti-
vieren

Mit einem guten Augenmal} kann man einige Anordnungen
natlrlich auf der Folie einrichten. Zudem lassen sich tiber
die standardmaBig eingeblendeten intelligenten Fihrungsli-
nien Objekte zueinander optimal platzieren. Besser ist es,
sich zusatzlich an einem Raster ausrichten zu konnen. Um
diese Unterstlitzungen anzeigen zu lassen, gehen Sie wie

folgt vor:
1. Aktivieren Sie im Register AnsicHTin der Gruppe ANZE-- | [ [ineal =
GeN die Kontrollkastchen flit LINEAL, GITTERNETZLINIEN /| Gitternetzlimen =
. otizen
und FUHRUNGSLINIEN +| Fithrungslinien
Zum Ausblenden deaktivieren Sie das jeweilige Kon- Anzeigen (\"*D

trollkdstchen wiedet.

2. Diese Einstellungen kénnen auch im Dialog RASTER UND FUHRUNGSLINIEN festge-
legt werden, den Sie tiber die Verweisschaltfliche AnzeiGen aufrufen.

Raster und Fiihrungslinien ? X

Ausrichten an

|:| Objekte am Raster ausrichten\
Gittemetzeinstellungen Zur automatischen Ausrichtung am Raster,
muss das Kontrollkastchen aktiviert sein. Moch-
ten Sie selbst die Ausrichtung bestimmen, las-
sen Sie das Kontrollkdstchen deaktiviert.

Abstand: |5 Linien per cm w | |02 em 3
Raster auf dem Bildschirm anzeigen

Linieneinstellungen

Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Eeim Ausrichten von Formen intelligente Flhrungslinien anzeigen

Als standard festlegen Abbrechen

3. Legen Sie durch Aktivierung der Kontrollkistchen fest, dass Raster und
Zeichnungslinien auf dem Bildschirm angezeigt werden.

@ Gemeinsam mit den Gitternetzlinien sehen Sie Zeichnungslinien nicht besonders gut. Die
Linien (horizontal und vertikal) werden nur durch mehr Punkte etwas hervorgehoben.
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